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Manual de Controle e Entrega de EPI 
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1. Macroprocesso 

Cadastro de EPI x Função -> Cadastro de EPI x Fornecedor -> Inclusão da Requisição -> Liberação -> 

Impressão do Termo de Entrega -> Baixa da Requisição. 

Controle e Relatórios: EPI Entregues / Fornecedores de EPI / Função x EPI / EPI x CA Vencido 

2. EPI x Função 

Essa rotina é responsável por relacionar os EPI's (equipamento de proteção individual) necessários 

a função. 

Para incluir um EPI x Função: 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Epi x Função 

 

1. Em EPI x Função, selecione a Função e clique em EPIs 

 

O sistema apresenta a tela de inclusão. 

 

2. Preencha os campos destacados abaixo: 

 

 O campo subfunção é opcional.  

3. Confira os dados e confirme a inclusão. 

 

 

3. EPI x Fornecedor 

Esta rotina tem objetivo de relacionar os fornecedores de EPIs (Equipamento de Proteção 

Individual). Os Fornecedores devem ser inseridos no cadastro de fornecedores e os EPIs no 

cadastro de produtos (EPI). 

No momento em que é efetuado o relacionamento entre estas duas tabelas, surge o cadastro de 

EPIs. Este cadastro é indispensável para que se possa efetuar a entrega de EPIs aos funcionários. 
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Para incluir um EPI x Fornecedor: 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Epi x Fornecedor 

1. Em EPI x Fornecedor, selecione o Fornecedor e clique em EPIs 

 

O sistema apresenta a tela de inclusão. 

2. Preencha os campos destacados abaixo: 

 

 

3. Confira os dados e confirme a inclusão. 

 

4. Requisição de Interna de Material (EPI) 

Para acessar a Requisição Interna de Materiais é necessário entrar no Módulo de compras no 

caminho indicado abaixo: 

Compras > Atualizações > Solicitar/Cotar > Solicitar Material (rim) 
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4.1 Inclusão 

Para inserir uma nova requisição de EPI, clique em Incluir no canto superior esquerdo conforme tela 

abaixo: 

 

Preencher os campos obrigatórios tais como: Produto / Quantidade / Data de necessidade / Centro de 

Custo. 

Por Padrão o campo Entrega de EPI virá como “Não”, altere para “Sim”. 

 

Informe a matricula do funcionário. O nome será preenchido automaticamente. 

No campo do fornecedor, clique em pesquisar ou aperte a tecla F3. Abrirá uma tela para informar qual o 

código do produto que deseja buscar no cadastro de Epi x Fornecedor: 
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Digite o código e clique em OK. Abrirá uma tela com todos os fornecedores que possuem esse EPI no 

cadastro e que a data de validade do C.A esteja valida. Selecione o registro desejado e clique em OK. 

 

Para adicionar mais um EPI, pressionar “Seta para baixo” que aparecerá uma nova linha. 

Para deletar a linha, posicione na mesma e pressione “Delete”.   

Ao finalizar o preenchimento das informações clicar em Salvar no canto superior direito.  

 

Após a confirmação da requisição, o sistema abrirá a tela para uma nova inclusão de requisição, clique em 

cancelar na tela seguinte. 
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4.2 Aprovação 

Liberar via sistema a requisição do EPI. Nesse caso não tem necessidade do aprovador do centro de custo 

liberar, pois o responsável pela entrega do EPI pode liberar a requisição. 

Entrar no módulo Compras > Atualizações > Liberação > Liberar Compra/Material 

(Consultar manual de liberação de documentos) 

Após a confirmação, então poderá ser entregue o termo de entrga do EPI. 

4.3 Impressão do Termo de Entrega 

Acesse a rotina Compras > Atualizações > Solicitar/Cotar > Solicitar Material (rim) 

Clique em Outras Ações -> Termo de Entrega de EPI 

 

Clique em Param. 

 

Informe o numero da Requisição e clique em OK. 
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Clique em OK na próxima tela. O termo será enviado para impressora que está configurada no computador. 

 

Para verificar a situação de cada requisição de material, consultar em Outras Ações > Legendas. 
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5. Consulta EPI´s entregues 

Nesta rotina é possível consultar os EPI´s entregues por funcionário. 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Epi´s Entregues 

Será exibida uma tela com filtro para escolher, de acordo com o filtro escolhido, serão listados na 

tela somente os funcionários que estejam contemplados no filtro. 

 

Na tela principal é possível também aplicar um filtro para mostrar os somente os EPI´s em uso ou 

substituidos. 
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1. Selecione o funcionário e clique em EPIs 

 

2. Abrirá a tela de EPI´s entregues para o funcionário 

 

Legenda:  

Verde: O EPI está em uso. 

Vermelho: O EPI já foi substituído. 

 

6. Relatórios 

6.1 EPI´s Entregues 

Esse relatório lista os registros de entrega dos EPI´s. 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Relatórios->EPI´s Entregues 

Preencha os parâmetros para filtro: 

O filtro de status por vencimento, é utilizado a data de validade do EPI. 

O filtro de periodicidade é feita a busca pelo cadastro de EPI x Função. 
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Clique em OK e aguarde o relatório abrir no Excel. 

 

6.2 Fornecedores de EPI 

Esse relatório exibe as informações do cadastro de EPI x Fornecedor. 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Relatórios->Fornecedores de EPI 

6.3 Função x EPI 

Esse relatório exibe as informações do cadastro de EPI x Função. 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Relatórios->Função x EPI 

6.4 EPI x CA Vencido 

Esse relatório exibe as informações dos EPI´s qu estão com CA para vender ou vencidos. 

Acesse: Miscelânea->EPI UNIVAP->Relatórios->EPI x CA Vencido 

 

 

 

 

 


